Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczow, ul. Glowna 47

WOJT GMINY KLESZCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ADYTORA WEWNETRZNEGO

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy w Kleszczowie
(nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub pod warunkiem znajomoéci jezyka polskiego zgodnie
z zapisami art. 286 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.) - obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku audytora wewnetrznego,

4) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

S) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) posiadanie kwalifikacji do przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslonych

w art. 286 ust.1 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.).

2.Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ nastepujgcych regulacji prawnych:

- standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
— komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku (Dz. Urz,
MRIF z 2016 r., poz. 28),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z
2018 r., poz. 506),

- standardow kontroli zarzadczej — komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw nr 15, poz. 85)



- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 994 z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.z 2018 ., poz. 2096 z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 2077 z pézn.zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r., poz.
395 z pdzn.zm)),,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z
2018r., poz. 1986 z pdzn.zm.).
2) znajomos$¢ programéw biurowych wchodzgeych w sktad MS Office,
3) co najmniej rok do$wiadczenia w prowadzeniu audytu wewnetrznego w
jednostkach samorzadu terytorialnego,
4) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, dyskrecja, obiektywizm,
dobra organizacja pracy, odporno$é na stres, umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow i wyciggania wnioskow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w urzedzie | w gminnych jednostkach
organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan, a w
szczegolnosci  dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym pod wzgledem
adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci,

2) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie dziatania urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych gminy,

3) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzenie zadan zapewniajgcych zgodnie z rocznym planem audytu,

9) przeprowadzanie czynnosci doradczych na wniosek kierownika jednostki lub z

wiasnej inicjatywy,

przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych,

monitorowanie realizacji zalecen,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

Opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planu  audytu

wewnetrznego,

10) prowadzenie dokumentacji zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji
audytu wewnetrznego,

11) opracowanie i aktualizowanie karty audytu wewnetrznego.
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4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie | kwalifikacje
zawodowe,

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaSwiadczenia, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

4) oswiadczenie kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z pemi praw publicznych, oraz o

posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, (druk mozliwy do pobrania ze
strony internetowej: www._bip. kleszczow pl W zakiadce: nabor pracownikow),




5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —

wypetniony i opatrzony podpisem, druk do pobrania ze strony  internetowe;:
www.bip.kleszczow.pl (w zakiadce: nabér pracownikow),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnose, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, druk
do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl (w zaktadce: nabér pracownikow),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

9) dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku o0s6b nie
posiadajgcych obywatelstwa polskiego (certyfikat znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
ogolnym lub  zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomoéci Jezyka Polskiego jako Obcego; dokument
potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim; swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty;
Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze nie nizszym niz 1/2 etatu, preferowany petny wymiar
etatu,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47a, (I pietro—budynek
nie wyposazony w winde),

3) praca administracyjno — biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4
godz. dziennie,

4) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszezowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii Ogolnej
przy Punkeie Obslugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

— pocztg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gléwna 47, kod
pocztowy 97— 410 Kleszezow lub

— W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci przystepujacy
do konkursu mogg przestaé wymagane dokumenty za pomoca Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzedu Gminy w Kleszezowie zlokalizowanej na elektronicznej platformie
ustug administracji publicznej (ePUAP) Www.epuap.gov.pl za pomocg formularza Pismo
ogdlne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,

z dopiskiem “Dotyezy naboru na stanowisko AUDYTORA WEWNETRZNEGO” w

terminie do dnia 02.05.2019r. (decyduje data doreczenia do adresata).




Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bgdg brane pod uwag¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentoéw po uptywie terminu skladania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Kleszezowie, ul. Gtowna 47.

Kleszeczow, dn. 15.04.2019r.

* niewlasciwe skresli¢




